' HJALP FOR FORENINGSARKIV

Papper. papper. papper... | en férenings verksamhet férekommer en mangd olika
handlingar. det &r protokoll, kassabdcker, rapporter, in- och utgaende skrivelser och
cirkuldr, verksamhetsberétteiser, trycksaker, blanketter, verifikationer, kontoutdrag
m.m.

Allt detta &r givetvis inte att spara. Fér den som har hand om handlingarna och for
senare arkivering, &r det viktigt att ha en plan for gallring av materialet. Som hjélp vill
Skaraborgs lans folkrérelsearkiv ge fdljande rad och tips.

VAD AR VIKTIGT OCH SKA SPARAS?

Det som framfér allt ar viktigt i ett féreningsarkiv &r de_handlingar som fGreningen
sjalv producerar, dvs de egna handlingarna, samt sddana handlingar som &r stalida
direkt till {dreningen t.ex. brev och skrivelser (alltsa inte cirkulér och trycksaker som
skickas till din férening bland manga andra.) Exempel:

PROTOKOLL MED BILAGOR (EGNA)

Arsmétes-, styrelse-, au-, kommittéprotokoll etc ar kanske det viktigaste materialet
hos en férening. | férsta hand &r det de undertecknade originalprotokollet som ska
sparas.

ARS- OCH REVISIONSBERATTERLSER (EGNA)

Ger en helhetsbild av féreningensverksamhet. Aven hér &r det i férsta hand
underteckande original som ska sparas.

IN- OCH UTGAENDE SKRIVELSER (KORRESPONDENS)

CIRKULAR, PROGRAM, FLYGBLAD, KALLELSER,
AFFISCHER ETC (EGNA)

ARS- OCH SLUTRAPPORTER (EGNA)

STADGAR, AVTAL, KONTRAKT

MEDLEMSMATRIKLAR, MEDLEMS- OCH
UPPBORDSBOCKER




KURSHANDLINGAR

Fér de egna kurserna sparas program, deltagarlistor och redovisningar.

,- HUVUDBOCKER, KASSABOCKER, RESKONTRA OCH
BOKSLUTSHANDLINGAR

JUBILEUMSBERATTELSER OCH HISTORIKER

Mycket viktigt material d& verksamheten skall dokumenteras av féreningens egna
eller utomstaende forskare.

MEDLEMSTIDNINGAR (EGNA)

FOTOGRAFIER

Ger en levande bild av verksamheten. Tank pa att alitid férse fotografierna med
uppgifter om vem, nar, var! Annars f6rlorar de oerhért i varde.

TIDNINGSKLIPP

Datera klippen och tala om ur vilken tidning de ar hamtade!

FANOR OCH STANDAR

Kanske féreningens viktigaste ansikte utat.

VAD AR MINDRE VIKTIGT OCH KAN GALLRAS

Andra handlingar i ett féreningsarkiv &r mindre viktigta pa sikt och ha ett litet arkiv-
vérde. det kan t.ex. bero pa att den information som finns i handlingarna ocksa finns
pa annat hall. ,

Exempel pa material som kan gallras:

;NK OMNA FORBUNDS- OCH DISTRIKTS CIRKULAR

Dessa cirkulér arkiveras inte under de lokala féreningarna eftersom antalet
mottagare &r stort och det skulle innebéara en mangd dubbletter i en méngd olika
arkiv. Har handiar det istéllet om _utférdaransvar, dvs att den fdrening/organisation
som producerat och skickat handlingen ocksa arkiverar den. Férbundscirkularen
arkiveras alltsa centralt och distriktets cirkuldr i dess egna arkiv,. frAn den lokala
féreningens sida kan man alltsa géra sig av med ovanstaende handlingar da de inte
langre behdvs i den I6pande verksamheten.




INKOMNA RAPPORTER, VERKSAMHETSBERATTELSER

' ETC FRAN HUVUDORGANISATIONER.

Galler samma som féregaende.

INKOMNA KANNEDOMSHANDLINGAR, TRYCKSAKER,
REKLAM.

Géller samma som féregéende.

PRENUMERATIONSLISTOR, ADRESSLISTOR

Kan gallras om medlemsregister finns.

KONTOUTDRAG, SALDOBESKED, KASSARAPPORTER

Kan gallras om uppgifterna finns i andra rdkenskapsserier.

REKVISITIONER, FRAKTSEDLAR, FOLJESEDLAR,
OFFERTER, ORDERERKANNANDE

Gallras vid inakualitet.

MANADS-, KVARTALS- OCH HALVARSRAPPORTER

Gallras om ars- och slutrapporter finns.

VERIFIKATIONER

Méaste sparas i tio ar av féreningar med ekonomisk verksamhet som omfattas av
bokféringslagen. (Av platsskal tar folkrérelsearkivet generellt ef emot verefikationer).
Kan dérefter utgaliras om kassabdcker etc. finns som técker information.

DUBLETTER, ICKE IFYLLDA BLANKETTER OCH FORMULAR

Ej arkivvarde.

ALLMANNA RAD

1. Utse alltid en arkivansvarig i féreningen! Han/hon &r ansvarig f6r att handlingarna

i méjligaste man finns samlade pa ett stalle, att avgaende fértroendeméan lamnat ifran
sig de handlingar som de hatft i sin vard, att gamla handlingar "hamnat" hos privat-
personer och blivit liggande i kéllare, pa vindar o.dyl.(och dar med &r utsatta for fukt,
brand, skadedijur, risken att kastas ect.) samlas in samt slutligen att féreningens arkiv
férvaras skyddat.



2.Skilj redan fran bérjan (genom t.ex. skilda parmar) pa vad som &r egna och andras
handlingar, vad som &r viktigt och mindre viktigt, vad som ska sparas for gott och vad
som senare ska kastas. Pa det séttet spara mycket tid och arbete eftersom det ar
mycket mer tidsédande och svérare att sortera i efterhand.

3. Anvand arkivbestandigt skrivmaterial och papper fér féreningens handlingar.
Kulspetspennor, skrivmaskinsband etc. ska vara markta med Svenskt arkiv och/
eller SP (Statens Provningsanstalt) vilket betyder att arkivbestandigheten ar
godkand, d.v.s att tidens tand inte kommer att forstora handlingarna. Detsamma
galler papper som ska vara markt med vattenstampeln Svenskt Arkiv. (Detta
material finns att kdpa pa de stallen dar kontorsmaterial séljes). Aven om det ar
nagot dyrare sa tank pa att freningens historia bevaras nagra hundra och ater
hundra ar langre.

Tank ocksa pa att plastfickor efter en tid kan forstéra handlingen som ligger i genom
att texten "ats upp", att gem och héftklamrar sa smaningom rostar och "fréter upp”
pappret och att tejp ar helt forkastligt ur arkiv synpunkt!

4. Vand dig garna till folkrdrelsearkivet i alla arkivfragor och utnyttja dessutom Din
férenings mojlighet att kunna lamna in sitt arkiv till oss. Vi tar emot, ordnar,
fértecknar och forvarar det skyddat. Ni &ger och bestdmmer éver det!

For narmare upplysningar om medlemskap, kostnader, studiebesék m.m., TAG
KONTAKT MED OSS!!

TILL SLUT s

Varfér 6verhuvudtaget spara " gamla papper" tycker kanske nagon. Varfor ar det
viktigt att bevara dem for framtiden? Vem har intresse fér en lokal férenings historia
utom dess egna mediemmar under just verksamhetsperioden?

Svaret &r att historien inte bara tillhér kungarna, staten, kyrkan och riksdagen- den
tillhr ocksa de "vanliga” manniskorna som tillsammans i folkrérelser och féreningar
paverkat och férandrat samhallet! Deras roll férsvinner ofta i historiebeskrivningen
och i den &ldre historiska forskningen.



